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1. Referente conceptual de la investigación 
1.1. Introducción  
En el contexto actual, las empresas deben estar en condiciones de adaptación frente al entorno 
cambiante del mercado laboral. Los cambios en la tecnología, los gustos en los consumidores, 
los reglamentos del gobierno, la disponibilidad de recursos son algunas de las amenazas a las que 
se ven enfrentadas las empresas, quienes deben de estar preparadas para adaptarse y 
transformarse a las nuevas condiciones. 
Los procesos de adaptación a las condiciones cambiantes del entorno conllevan cambios 
en la interrelación entre consumidor-producto/servicio-cliente, hasta el rediseño, creación e 
innovación de los procesos internos de una organización para lograr mantener la existencia de la 
empresa, ser más competitiva y aumentar su crecimiento. 
Este trabajo muestra una propuesta para crear un modelo de gestión por competencias 
establece los procesos que necesita realizar la empresa para hacer frente a los cambios del 
entorno, basándose en el enfoque funcionalista de la gestión por competencias. 
El diseño del modelo de gestión por competencias impulsa a la mejoría de los procesos de 
gestión del talento humano enfocándose en los procesos de requisición, reclutamiento, selección, 
capacitación y desarrollo del personal, con los que se logren crecimiento a nivel personal y 
profesional, cuyos resultados se reflejan en el mejoramiento de los procesos de gestión humana 
mencionados anteriormente y en el cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa. 
1.2.Objetivos 
1.2.1. Objetivo general 
Diseñar un modelo de gestión por competencias para la empresa CARILLO CORREA S.A.S .  
1.2.2. Objetivos especificos  
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ü Elaborar la Caracterización de la empresa CARILLO CORREA S.A.S  
ü Determinar los elementos clave que integran los procesos de gestión humana (Diseño de 
cargos, selección, reclutamiento y capacitación) de la empresa CARILLO CORREA 
S.A.S . 
ü Proponer un diseño de los procesos de selección, gestión del desempeño y capacitación 
para la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
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2. Referente teórico 
2.1. Marco teórico 
2.1.1. Gestión basada en competencias  
Según Gómez y Molina la gestión por competencias se define como un modelo de gestión 
integral de RRHH que, a través de las competencias, busca la mejor adaptación entre la 
organización y las personas, de cara a la consecución de los objetivos empresariales. (Gómez 
Fontanills & Molina) 
Un modelo de gestión por competencias debe tener en cuenta los siguientes objetivos:  
ü Alinear la estrategia delos RRHH a la estrategia general de la organización o empresa, 
esto se debe a que los colaboradores son la clave para alcanzar los objetivos que esta se 
traza; es por eso que el modelo planteado establece el marco de referencia para que los 
colaboradores dirijan todo su empeño al cumplimiento de ellos. 
ü Ajustar los cargos con el desempeño de los colaboradores brindara a la organización una 
adecuación entre ambos. Este modelo nos permite gestionar las necesidades de formación 
y así facilitar las promociones o ascensos dentro de la organización y así aumentar el 
desempeño en los procesos. 
ü Integrar las distintas funciones de RRHH dentro del modelo; teniendo en cuenta que sus 
principales funciones son selección, formación, desarrollo, evaluación y compensación. 
Utilizar competencias como el lenguaje común nos ayudará para que las pruebas de 
selección estén diseñadas en base al perfil competencial de la vacante, y una vez sea 
seleccionada la persona se destacarán unas necesidades formativas para el futuro. Así 
mismo, periódicamente, su responsable directo le definirá unos objetivos cualitativos 
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(vinculados al proceso de evaluación) que actualicen su perfil competencial y finalmente, 
incluso podrá ser retribuido en parte por el logro de dichos objetivos. 
 
Fuente: Elaboración propia, información tomada de Gómez y Molina. 
 
En este sentido, la Gestión por Competencias es un modelo que brinda a la compañía la 
seguridad de orientación al logro y de establecer la bitácora a seguir dentro de una estructura 
planificada y organizada con el propósito de conseguir las metas establecidas dentro los plantes 
estratégicos organizacionales. Esta estructura metodológica orienta a aprovechar las ventajas 
Ilustración 1. Modelo de gestión por competencias 
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comparativas al interior de la empresa con miras a un desarrollo institucional integrado y 
eficiente.  
2.1.2. Área de recursos humanos  
De acuerdo con lo expuesto por Chiavenato en su libro La Administración de Recursos 
Humanos, esta área es la encargada de las personas que ingresan, permanecen y participan en la 
organización, sea cual sea su nivel jerárquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en 
niveles distintos: en el nivel institucional de la organización (dirección), en el nivel intermedio 
(gerencia y asesoría) y en el nivel operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los 
supervisores de primera línea). Constituyen el único recurso vivo y dinámico de la organización, 
además de ser el que decide cómo manipular los demás recursos que son de por sí inertes y 
estáticos.  
Además, conforman un tipo de recurso dotado de una vocación encaminada al 
crecimiento y al desarrollo. Las personas aportan a las organizaciones sus habilidades, 
conocimientos, actitudes, conducta, percepciones, etc. Ya sean directores, gerentes, empleados, 
obreros o técnicos, las personas desempeñan papeles muy distintos, éstos son los puestos; dentro 
de la jerarquía de autoridad y responsabilidad que existe en la organización. (Chiavenato I. , La 
Administración de Recursos Humanos, 2009) 
Por otra parte, Gary Dessler y Ricardo Varela en su libro Administración de recursos 
humanos mencionan que el departamento de recursos humanos brinda una ayuda especializada 
en lo que se refiere a las prácticas y a las políticas necesarias para manejar los asuntos que tienen 
que ver con las relaciones personales de la función gerencial; en específico, se trata de reclutar, 
capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un código de ética y trato justo 
para los empleados de la organización. (Dessler & Varela, 2000). 
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El departamento de recursos humanos es el que se encarga de muchas tareas relacionadas 
con el personal de la empresa. Tiene una serie de funciones que le caracterizan dentro de la 
empresa, y las cuales la hacen una figura imprescindible en muchas empresas. 
Las funciones del departamento de recursos humanos son varias, lo que supone que en 
muchas empresas sí sea necesaria esta figura, especialmente en medianas y grandes empresas, ya 
que en pequeñas empresas no pueden ni permitirse ni en la mayoría de las ocasiones necesitan 
esto ya que una persona puede encargarse de esto (generalmente el administrador de la empresa). 
2.1.3. Procesos en el área de recursos humanos  
 
Teniendo en cuenta lo expuesto por Gary Dessler y Ricardo Varela dentro de los procesos 
llevados a cabo en el área de Recusaros Humanos se incluyen: 
ü Realizar los análisis de puestos (determinar la naturaleza de la función de cada empleado) 
ü Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada puesto 
ü Seleccionar a los candidatos para cada puesto 
ü Aplicar programas de inducción y capacitación para los nuevos trabajadores 
ü Evaluar el desempeño 
ü Administrar los sueldos y los salarios (remunerar) 
ü Proporcionar incentivos y prestaciones 
ü Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar) 
ü Capacitar y desarrollar a los empleados actuales 
ü Fomentar el compromiso de los colaboradores (Dessler & Varela, 2000) 
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Teniendo en cuenta la importancia de esta área para la empresa, se torna importante que 
al interior de las mismas se identifiquen y planeen de manera detallada los cargo para que el 
desempeño de cada uno sea lo más eficiente posible. 
Dentro de los posesos diseñados en las operaciones administrativas relacionadas con el 
Área de Recursos Humanos no se pueden desvirtuar, ni aislar las funciones previstas dentro de la 
estructura administrativa pues esto generaría vacíos administrativas que podrían llevar a las 
empresas a fallas que seguramente restarían su competitividad. 
Las empresas necesitan estandarizar procesos, y por tanto existe el departamento de 
recursos humanos para cubrir todos aquellos aspectos relacionados con sus trabajadores y 
relacionarse con los otros departamentos para tener una correcta comunicación y colaboración en 
todos los aspectos que sean necesarios y les incumban. 
2.1.4. Competencias laborales 
 
De acuerdo con Leonard Mertens, en su libro Competencia laboral: sistemas, surgimiento y 
modelos dice que las competencias laborales, son un referente muy importante a tener en cuenta 
para alcanzar el propósito organizacional, porque: 
ü Centra su enfoque en la demanda. 
ü Desarrolla los conceptos de formación y capacitación como procesos continuos 
ü Posibilita una mejor coordinación institucional entre centros de trabajo y oferta de 
capacitación y formación. 
ü Provee al mercado laboral de información veraz y oportuna. 
ü Favorece la aplicación de programas de formación y capacitación con la calidad, 
flexibilidad y pertinencia requeridas. 
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ü Permite alcanzar más rápido la adaptación y actualización del Sistema de Formación y 
Capacitación a las necesidades del cambio tecnológico y productivo. 
El enfoque de competencias, además, puede ayudar a dar respuesta a un tema pendiente 
de resolución efectiva en el país: instituir mecanismos que permitan evaluar las diversas formas 
en que el hombre aprende a desempeñarse en el trabajo y otorgarles reconocimiento en el 
mercado mediante certificación. (Mertens, Competencia laboral: sistemas, surgimiento y 
modelos, 1996). 
Por otro lado, Eduardo Martínez E. y Francisca Martínez A. definen de una manera 
intuitiva que el concepto de competencia se refiere a la capacidad de una persona para 
desempeñarse exitosamente en un trabajo, en un ambiente laboral favorable. La competencia es, 
entonces, una cualidad personal e intransferible que está referida a la realización de un trabajo 
determinado, con un nivel de calidad aceptable, y en un ambiente de trabajo apropiado. Siendo 
así, un individuo puede ser competente para realizar un trabajo y no para otro, o para trabajar en 
un ambiente laboral determinado y no en otro. El ambiente laboral está constituido por las 
condiciones externas al trabajador que pueden influir en su desempeño, tales como la estructura 
de la organización, el entorno físico, el ambiente socio-laboral y las condiciones tecnológicas 
que enmarcan su trabajo.  
La competencia de una persona se puede evaluar al observar su comportamiento en 
condiciones reales o simuladas de trabajo, y en tal caso se habla de la “competencia observada”. 
Alternativamente, la competencia se puede juzgar indirectamente midiendo los factores que 
determinan el comportamiento de la persona, y en este caso se habla de la “competencia 
inferida”. Por cierto, hay mayor certeza cuando se prueba la competencia de una persona en base 
a su comportamiento, pero ello implica identificar previamente cuales son los comportamientos 
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importantes en un trabajo, lo que puede ser más difícil que identificar los factores que auguran 
un desempeño laboral exitoso. En efecto, en un caso determinado los comportamientos deseados 
suelen ser bastante numerosos y no siempre es fácil probarlos en condiciones reales o simuladas 
de trabajo. (Martínez E, 2009). 
En los últimos años, con el desarrollo de las empresas y la apertura de los mercados, se 
hace cada día más necesario afianzar las competencias laborales de los colaboradores, no solo a 
nivel operativo, sino administrativo, de tal forma que generen la competitividad suficiente para 
mantenerse en el mercado. Es muy importante establecer dentro de las políticas al interior de 
cada empresa se deben gestar los lineamientos que lleven a establecer las reglas para mejorar día 
a día las competencias laborales de los empleados. 
2.2.Marco legal 
Es de destacar que el SENA ha desarrollado en el marco de las mesas sectoriales algunos 
modelos de gestión por competencias para muchas actividades comerciales e industriales del 
país. Estos documentos pueden funcionar como guías y modelos organizacionales para la 
empresa que requiera o desea apropiarse de estas para su desarrollo interno en lo que se refiere a 
la gestión del talento humano. 
Es así como, para el presente trabajo se tendrán en cuenta, desde el punto de vista 
normativo las siguientes Normas y Decretos que son los que rigen a las empresas en cuanto a la 
Certificación por Competencias Laborales: 
• DECRETO 933 DE 2003, Art. 19: Delegó en el SENA la competencia de regular, 
diseñar, normalizar y certificar las competencias laborales. 
• DECRETO 249 de 2004, Numeral 6 del Artículo 12 “Avalar planes de evaluación y 
certificación del desempeño, propuestos para ser ejecutados a todo costo por las 
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empresas, asociaciones, gremios u otras entidades mediante evaluación y auditoría de 
calidad del SENA”. 
• DECRETO 249 de 2004, Numeral 7 del Artículo 12 “Reconocer los Centros de 
Formación Profesional Integral que actuarán como evaluadores-certificadores y las 
personas naturales o jurídicas que realizarán la evaluación de competencias de los 
trabajadores colombianos”. 
De acuerdo con unos documentos emitidos por El Consejo Nacional de Política Económica y 
Social, CONPES relacionados con la Formación del Capital Humano en las empresas 
colombianas, se relacionan a continuación los siguientes: 
• CONPES 3582 DE 2008: Política Nacional de Ciencia, Tecnología e Innovación y 
estrategia de la formación del recurso humano, que plantea la construcción de un Marco 
Nacional de Cualificaciones como aporte a la política nacional en el desarrollo de un 
Sistema Nacional de Capital Humano. 
• CONPES 3674 DE 2010: Política Nacional el fortalecimiento del Sistema Nacional de 
Capital Humano, para el diseño e implementación de canales de comunicación entre los 
sectores de formación y productivo y el fomento de la transformación en la gestión del 
recurso humano en las empresas. 
2.3.Marco conceptual 
Cargo u ocupación.  
Es el conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador que manifiestan una 
integridad en correspondencia con los objetivos de la organización. Suele emplearse el término 
ocupación para la categoría de obreros y cargos para el personal directivo y funcionarios. No 
obstante, las condiciones de trabajo son situaciones, circunstancias y factores que caracterizan el 
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medio en el que un trabajador desarrolla sus actividades. Las mismas contemplan los factores 
higiénicos, ergonómicos, de seguridad, aseguramientos para el desempeño de la actividad y los 
servicios de bienestar. (Gomez & Mendoza, 2013) 
Competencias.  
Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes cuya aplicación en el trabajo 
se traduce en un desempeño superior, que contribuye al logro de los objetivos claves del negocio. 
(Nuñez, 1997). 
Una competencia es un conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos, características 
conductuales y otros atributos, los que, correctamente combinados frente a una situación de 
trabajo, predicen un desempeño superior. Es aquello que distingue los rendimientos 
excepcionales de los normales y que se observa directamente a través de las conductas de cada 
ocupante en la ejecución cotidiana del cargo (Dalziel, Cubeiro & Fernández, 1996). 
Selección de personal 
Según Idablberto Chiavenato, la selección de personal es escoger entre los candidatos reclutados 
los más adecuados, para ocupar los cargos exigentes en la empresa, tratando de mantener o 
aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así como la eficacia de la organización. 
(Chiavenato I. , Gestión del Talento Humano, 2005) 
Cultura organizacional 
Partiendo de la noción de que cultura “representa las normas informales, no escritas, que orientan 
el comportamiento de los miembros de una organización en el día a día y que dirigen sus 
acciones en la realización de los objetivos organizacionales”, se podría decir la cultura 
organizacional está conformada por una seria de normas internas que estructuran los 
lineamientos comportamentales dentro de una organización, a los cuales se debe acoger cada 
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miembro de ésta para garantizar el buen clima organizacional. (Chiavenato I. , Gestión del 
Talento Humano, 2005) 
Sistema de gestión 
Es un conjunto de políticas, conceptos y prácticas coherentes entre sí, con el propósito de 
alcanzar objetivos organizacionales de la empresa de manera eficiente y eficaz. (Chiavenato I. , 
Gestión del Talento Humano, 2005). 
Las organizaciones omega 
Las organizaciones Omega son aquellas en donde el área de RH todavía está centralizada y 
monopoliza todas las decisiones y acciones relacionadas con las personas. Las personas trabajan 
como meros empleados sometidos a un reglamento interno y a un rígido horario de trabajo. Lo 
importante es que sean asiduos y puntuales, sin importar lo que hagan en el transcurso de su 
horario de trabajo. Los cargos son rígidamente definidos, individualizados, aislados y 
desempeñados dentro de una rutina de trabajo que no cambia y que no requiere que las personas 
piensen o mejoren su desempeño. Además, pensar y contribuir con creatividad es algo que no 
ocurre en estas empresas. (Chiavenato I. , Gestión del Talento Humano, 2005). 
Evaluación de desempeño 
La Evaluación del Desempeño ha constituido un instrumento útil para la toma de decisiones 
sobre el personal tales como aumentos salariales, despidos y definición de criterios para validar 
necesidades de entrenamiento. La Evaluación del Desempeño debe ejecutarse en función de 
cómo se ha definido el puesto. La empresa debe fijar sus competencias tomando en 
consideración, su conjunto, área o nivel de posición por esto en función de ellas debe evaluarse a 
la persona involucrada. (Camejo, 2008). 
Recurso o capital humano 
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En una organización, los recursos humanos están conformados por los individuos que la integran 
llámese profesionales, ejecutivos, obreros, entre otros, los cuales tienen un talento caracterizado 
por los conocimientos, experiencia, individualidad y diversidad de competencias que en su 
conjunto contribuyen al alcance de las metas y objetivos propuestos. Todo ese conocimiento que 
adquiere el talento humano a través del tiempo en la organización se transforma en valor para la 
organización, y si bien es intangible la misma se evidenciará como tangible en la calidad de sus 
servicios y productos, que son los resultados esperados. (Moreno Briceño, 2012). 
Diagnóstico empresarial 
Es un examen analítico de la trayectoria pasada y actual de la Empresa. Deberá realizarse un 
análisis de las potencialidades perspectivas de la Empresa respecto al cumplimiento de su 
misión, sus objetivos y del estado de sus recursos. Al concluir el diagnóstico, su resultado, 
deberá ser analizado con los dirigentes de la empresa y del sindicato, con la finalidad de conocer 
los resultados, enriquecer su contenido y de ir tomando medidas organizativas que garanticen 
resolver los problemas. (Shall, 1994). 
Análisis y descripción de puestos 
El Análisis y Descripción de los puestos de trabajo puede ser definido como el proceso de 
determinación, mediante la observación y el estudio, de los elementos componentes de un puesto 
específico, estableciéndose las responsabilidades, capacidades, requisitos físicos y mentales que 
exige, los riesgos y las condiciones ambientales en las que se desenvuelve. Cabe destacar que su 
importancia radica precisamente en los objetivos o posibles usos del análisis y descripción de 
puestos de trabajo en las siguientes funciones: reclutamiento, selección de personal, formación, 
evaluación del desempeño, valoración de puestos. (Guerrero Hernandez, Yazmin, 2011). 
Valuación y clasificación de los puestos 
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La valuación y clasificación de puestos son dos componentes de la administración salarial que 
guardan el equilibrio interno de los salarios. La valuación de los puestos es el proceso de analizar 
y comparar el contenido de los puestos, con el fin de colocarlos en un orden de jerarquización, 
que sirva de base a un sistema de remuneración. Es un medio de determinar el valor relativo de 
cada puesto dentro de la estructura organizacional y, por tanto, la posición relativa de cada 
puesto en la estructura de puestos de la organización. Por tanto, la valuación intenta determinar 
la posición relativa de puestos frente a los demás: las diferencias significativas entre los diversos 
puestos se colocan en una base comparativa para permitir a distribución equitativa de los salarios 
en una organización y neutralizar cualquier arbitrariedad. (Guerrero Hernandez, Yazmin, 2011, 
pág. 15). 
Gestión de recursos humanos 
Gestión de recursos humanos significa: garantizar la selección de empleados de gran calidad, 
desarrollar esos empleados, organizar adecuadamente la actividad de los empleados y 
mantenerlos. La gestión de los recursos humanos consistirá en la búsqueda de flexibilidad 
financiera, funcional y numérica. Entre las tendencias que apoyan la flexibilidad se encuentran: 
mayor rigor en la formación, mayor participación de los empleados mayor educación, mayor 
productividad, tecnología e innovación, reacción más rápida a los cambios del mercado. (Fleitas 
Triana, 2002). 
Competencias transversales 
Se refieren a aquellas capacidades que debe exhibir cada miembro de la entidad. Usualmente 
están relacionadas con la CoreCompetence, es decir esa competencia central de la que se deriva o 
apoya una posición competitiva. Cuando se menciona que debe ser visible en el desempeño de 
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cada colaborador y directivo se refiere que de ello no se excluye nadie: Directivos, Líderes, 
Colaboradores. 
 
 Es muy común que las entidades piensen y estén interesados en poder contar con varias 
competencias Organizacionales, lo cual no tiene nada de malo, pero no poder desarrollarlas al 
tiempo, nada tiene de bueno. En la práctica, sugiero que se priorice y en consecuencia defina la 
de mayor impacto y se desarrolle. Sí, sólo una. Cuando esté presente en el desempeño diario de 
todos los funcionarios, se pasa a la siguiente. Es más práctico, efectivo y mejor. (Beltrán 
Buitrago & Urrea Velandia, 2013, pág. 16) 
Competencias genéricas 
Levy Loboyer (1997) especifica que son aquellas que poseen mayor nivel de transferibilidad de 
unas profesiones a otras. Mazariegos (1999) siguen la misma clasificación afirmando que las 
competencias genéricas, deben tenerse en cuenta las capacidades cognoscitivas o aptitudes, los 
conocimientos que la persona haya adquirido a nivel teórico y a través de las experiencias, las 
tendencias de su comportamiento o actitudes; sus valores y rasgos de personalidad, así como sus 
habilidades y destrezas. Por tanto, en una aproximación a la definición realizada por estos 
autores, podría afirmarse que las competencias genéricas abarcan capacidades comunes a 
profesiones diversas o al conjunto de un grupo de profesionales, caracterizándose por poseer un 
nivel elevado de transferibilidad. (Beltrán Buitrago & Urrea Velandia, 2013, pág. 17). 
Competencias específicas 
Sebastián y Sánchez García (2000) defienden que los perfiles profesionales exigen una serie de 
competencias específicas. Las competencias específicas, son aquellas propias de un empleo o 
conjunto de puesto afines, por lo que no son aplicables a una variedad de empleos, son 
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competencias muy concretas. Son aquellas capacidades requeridas para que el desempeño en un 
cargo o puesto de trabajo sea superior al promedio o igual al esperado según la antigüedad del 
funcionario en el mismo. (Beltrán Buitrago & Urrea Velandia, 2013, pág. 17) 
  




3.1  Metodología del estudio 
El enfoque de la investigación es cualitativo, ya que según (Hernandez Sampieri, 2014) El 
enfoque cualitativo se guía por áreas o temas significativos de investigación. Sin embargo, en 
lugar de que la claridad sobre las preguntas de investigación e hipótesis preceda a la recolección 
y el análisis de los datos (como en la mayoría de los estudios cuantitativos), los estudios 
cualitativos pueden desarrollar preguntas e hipótesis antes, durante o después de la recolección y 
el análisis de los datos. 
 Con frecuencia, estas actividades sirven, primero, para descubrir cuáles son las preguntas 
de investigación más importantes; y después, para perfeccionarlas y responderlas. La acción 
indagatoria se mueve de manera dinámica en ambos sentidos: entre los hechos y su 
interpretación, y resulta un proceso más bien “circular” en el que la secuencia no siempre es la 
misma, pues varía con cada estudio. Especialmente para el presente caso en donde se trabajará 
con información interna de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
3.2 Tipo de Estudio 
El tipo de investigación e de tipo descriptivo – cualitativo, ya que tiene como objetivo describir 
las cualidades de un fenómeno, el cual para la presente investigación es la empresa CARILLO 
CORREA S.A.S . 
3.3 Determinación de la población, la muestra, la unidad de análisis y de observación 
La investigación se realiza en el desarrollo de la empresarial y específicamente la unidad de 
análisis de la empresa CARILLO CORREA S.A.S , ubicada en la ciudad de Pereira.  
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La población es todo conjunto de elementos finitos o infinito, definido por uno o más 
características, de las que gozan todos los elementos que la componen y solo ellos. (Hernandez 
Sampieri, 2014)Para el desarrollo de esta investigación la población que se estudió fue la 
empresa CARILLO CORREA S.A.S .  
3.4 Recopilación de la información 
Para la recopilación de la información se utilizaron fuentes secundarias como textos, informes, 
revistas entre otros y como fuentes primarias se aplicaron entrevistas y aplicación de encuestas 
estructuradas al personal de la empresa, visita de campo y observación directa.  
3.5 Fuentes de recolección 
Las fuentes de información “son instrumentos para el conocimiento, búsqueda y acceso a la 
información. La difusión del uso de la comunicación a través del ordenador y de flujos de 
información a través de Internet, adquiere una importancia estratégica decisiva en las sociedades 
desarrolladas.” (Muñoz, 2001-2011). La información necesaria para esta investigación se 
recolecto de fuentes primarias, tales como los colaboradores de la empresa CARILLO 
CORREA S.A.S , a través de encuestas y cuestionarios. Adicionalmente se utilizó fuentes 
secundarias como lo fueron la revisión de libros, y documentos de la empresa CARILLO 
CORREA S.A.S . 
3.6 Técnicas de recolección de la información  
Las técnicas que se utilizaron para la recolección de la información se realizó a través de 
entrevistas de la cual se obtuvo información requerida para la aplicación de encuestas 
estructuradas a los colaboradores de la empresa CARILLO CORREA S.A.S  facilito la 
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sistematización de los datos y a través de las, visitas de campo y la observación directa se obtuvo 
un mejor conocimiento sobre la operatividad de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
3.7 Proceso para la recolección de la información  
Durante el proceso de la recolección de la información se realizaron reuniones con el gerente y 
los colaboradores de la empresa CARILLO CORREA S.A.S  para que se suministrara la 
información necesaria para el desarrollo de los objetivos.  
3.8 Proceso de análisis – síntesis y discusión de los resultados 
Este proceso se llevó a cabo a través de una recolección de información, que se realiza con el fin 
de estudiar y entender una realidad, posteriormente se procedió a la elaboración de la propuesta 
del plan estratégico para la empresa CARILLO CORREA S.A.S , se partió de conocimientos 
ya planteados y se analizó la información con el propósito de asegurar su veracidad, a su vez 
certificando su actualidad, utilizando herramientas informáticas tales como Excel para la 
organización de los datos obtenidos, el cual cuenta con una variedad de mecanismos que 
ayudaron en el proceso de análisis y compactación. 
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4 Resultado, analisis y discusión 
4.1  Caracterización de la empresa CARILLO CORREA S.A.S. 
Es una Empresa especializada en la comercialización de Seguros y Servicios Exequiales, nació 
en Pereira desde el 15 de enero de 2008 con el principal objetivo de brindar la posibilidad de 
adquirir de nuestro Portafolio productos a muy bajo costo con al ánimo de cumplir con una 
función social para que la población de bajos recursos pueda acceder a la contratación de 
productos que les brinden tranquilidad y protección a las familias de la región. 
Dentro del portafolio se cuenta con productos tales como: 
ü Servicios Exequiales 
ü Seguros de Accidentes 
ü Seguros de Vida 
ü Seguros del Hogar 
ü Seguros de Vida Grupo 
ü Seguros de Accidentes personales 
ü Seguros de Capitalización 
ü SOAT 
MISIÓN: Somos una Empresa Colombiana dedicada a asesorar de una manera óptima a 
nuestros clientes en el manejo de sus seguros para proteger su patrimonio. 
VISIÓN: Posicionarnos en el Mercado de Seguros como una Empresa integral que se destaca 
por el diseño de productos de Mercadeo Masivo y por el buen servicio a sus clientes. 
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4.1.1  Organigrama 
 
Fuente: Información tomada de CARILLO CORREA S.A.S . Elaboración propia 
4.1.2 Reseña histórica 
CARILLO CORREA S.A.S . Una empresa fundada el 15 de enero de 2008 en la ciudad de 
Pereira, por lo cual cuenta con casi 10 años de experiencia y trayectoria en el mercado; nació de 
la idea de comenzar un negocio propio entre dos socios, donde uno de ellos compro la totalidad 
de la empresa en el año 2011. Comenzó a operar en las oficinas de Liberty Seguros y al cabo de 
dos años se independizó y tuvo su primera sede en el centro comercial Pasarela, después con un 
aliado del mismo gremio formaron una oficina en la carrera 6ª como agentes de seguros hasta 
Ilustración 2. Organigrama CARILLO CORREA S.A.S . 
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hace dos años donde volvieron a tener oficina propia en el edificio Braulio Londoño ubicado en 
la plaza de Bolívar y allí se encuentran en este momento. 
Desde el principio de las actividades se han especializado en la comercialización de 
seguros y servicios Exequiales; es importante resaltar que la organización cuenta con el respaldo 
de las grandes aseguradoras del país como lo son Liberty Seguros, Aseguradora Solidaria, La 
Equidad Seguros, Colpatria, entre otras para servir a clientes cuentan con la sede en la ciudad de 
Pereira y con un grupo de asesores comerciales capacitados para cualquier necesidad. 
4.1.3 Personal de la empresa 
La empresa cuenta con los siguientes colaboradores: 
Tabla 1. Personal de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
Cargo Nivel educativo Edad Tiempo de vinculación en la empresa Género 
Gerente Profesional 56 años 9 años y 10 meses Masculino 
Administradora Técnico 56 años 5 años Femenino 
Contadora Profesional 40 años 9 años y 10 meses Femenino 
Secretaria y Auxiliar 
contable Bachiller 21 años 4 meses Femenino 
Mensajero Bachiller 25 años 1 año y 6 meses Masculino 
Servicios generales Bachiller 54 años 5 años Femenino 
Fuente: Elaboración Propia 
En relación con el género de los empleados de la empresa se puede observar en el 
siguiente grafico que los empleados de la empresa son en su mayoría mujeres con un total de 4 
empleadas, representando el 66,7% del talento humano de la empresa, mientras que los hombres 
ocupan el 33,3% con 2 empleados. 
 
 




Ilustración 3.Género empleados de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
 
En relación con la edad del personal de la empresa se puede evidenciar que la mitad de 
los empleados tienen una edad superior a los 50 años donde se puede destacar que se ubican los 
fundadores de la empresa y la encargada de servicios generales. Por otro lado, se encuentra un 
empleado de 40 años y otros dos empleados que superan por poco los 20 años, siendo estos los 
que generan ese factor moderno en una empresa con tan amplia trayectoria en el mercado. 
 
En cuanto al nivel educativo se puede observar que en su mayoría el título de bachiller 
predomina en la empresa con la mitad de los empleados siendo el 50% del total del personal 
como se puede evidenciar en el siguiente gráfico. Por otro lado, tanto el gerente como la 
contadora son las únicas personas que cuentan con un nivel de educación universitario 
profesional siendo estos el 33,3% y el 16,7% que hace referencia a la administradora, cuenta con 
un nivel de educación técnico. 
66,70%; 67%
33,30%; 33%
Genero empleados de la empresa
Femenino Maculino
Fuente: Elaboración propia 




Ilustración 4. Nivel educativo empleados de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Analizando los datos del nivel educativo de los empleados se puede destacar que en su 
mayoría los empleados cuentan con los conocimientos necesarios para llevar a cabo sus labores 
como por ejemplo el caso del mensajero y la encargada de servicios generales quienes poseen un 
grado de bachiller y la contadora con un título profesional, para la gerencia estos empleados 
cuentan con el nivel educativo necesario para desempeñar sus puestos de trabajo.  
 
Es necesario destacar que hay dos cargos en los que el nivel educativo podría ser un 
problema para el desarrollo de sus competencias laborales puesto que él estos exigen un nivel de 
conocimientos superiores en las áreas en las que se desempeñan, por eso llama la atención que la 
administradora solo posea un título técnico y la secretaria que a su vez es auxiliar contable solo 
tenga título de bachiller, sin embargo, al cuestionarle esta interrogante al gerente este contestó 




Nivel educativo empleados de la empresa
Bachiller Tecnico Profesional
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en la administradora quien se ha desempeñado en el cargo durante 5 años y es el tiempo 
trabajando en el área quien le ha brindado las competencias necesarias para un buen desempeño, 
por otro lado, para el caso de la secretaria el gerente afirma que para ese cargo no es necesario un 
título profesional, tan solo necesita tener sentido de la responsabilidad, trabajo duro y 
proactividad, cualidades que ha demostrado la secretaria en el tiempo que lleva trabajando en la 
empresa. 
 
En cuanto al tiempo que llevan trabajando los empleados se puede destacar que el gerente 
y la contadora se encuentran trabajando para la empresa desde la misma fecha siendo estos 
quienes llevan más tiempo en la empresa con 9 años y 10 meses de laborar en ella, representando 
el 33,3%. Además del gerente y la contadora otras dos empleadas comparten el mismo tiempo 
trabajando en la empresa, es decir otro 33,3% que laboran desde hace 5 años, mientras que un 
16,7% trabajan desde hace menos de dos años y un ultimo16,7% hace menos de un año, tal como 
se puede evidenciar en el gráfico de tiempo laborado en la empresa. En términos generales la 
empresa no tiene una rotación de personal constante pues se puede evidenciar que la mayoría de 
los empleados ya llevan un tiempo considerable de trabajo en la empresa y a su vez, se evidencio 
que la creación de nuevos puestos ha sido un proceso estancado ya que el crecimiento de la 
empresa no ha dado la necesidad de crear nuevos cargos. 
 




Ilustración 5. Tiempo de vinculación empleados de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
Fuente: Elaboración propia 
 
4.1.4 Competencias empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
 
Caracterizada la empresa se establecieron acorde con la misión y visión de la misma, las 
competencias más importantes para el talento humano, de acuerdo con la planeación estratégica 
de la empresa y sus objetivos organizacionales. Para establecer las competencias se llevaron a 
cabo visitas guiadas a cada uno de los puestos de la empresa, así como varias reuniones con el 
gerente, en las que se lograron definir los comportamientos, aptitudes y actitudes que la empresa 
espera de sus empleados para cumplir con su plataforma estratégica. 
 
Para establecer las competencias necesarias se diseñó una encuesta que fue realizada por el 
gerente, donde se pudo ver el tipo de competencias que la gerencia espera del talento humano. 





Tiempo de vinculación a la empresa
6 a 10 años 3 a 5 años 1 a 2 años Menos de 1 año
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que tienen los empleados de la empresa y a su vez, las competencias que esperaba que los 
empleados adquirieran para dar cumplimiento a la misión, visión, valores corporativos, políticas 
y cultura organizacional. 
 
Como resultado se tomaron cuatro competencias que apuntaran a la plataforma estratégica de 
la empresa, entre las cuales se encuentran: 
• Servicio al cliente 
• Orientación al logro 
• Comunicación efectiva 
• Trabajo en equipo 
Después de ser identificadas las competencias corporativas de la empresa se hizo una 
reunión con el personal en la que se llevó a cabo un proceso de definición y socialización de las 
competencias, así como los comportamientos correspondientes a cada una de ellas y sobre todo 
el nivel de desarrollo, aspectos fundamentales para lograr con la misión y los objetivos 
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Tabla 2. Características competencia servicio al cliente. 
 
Servicio al cliente: Habilidad para servir al cliente, brindándole un buen trato 
con el objetivo de identificar las expectativas de este para otorgarle un servicio 
de calidad satisfaciendo sus necesidades y requerimientos de una manera 
eficiente. 
Comportamiento:                                                                                                      
1- Identifica las necesidades del cliente para brindar un servicio de calidad                   
2- Trato con el cliente cordial y amable                                                                         
3- Alto nivel de escucha al cliente que le permita entender sus expectativas y 
plantear alternativas adecuadas                                                                                                  
4- Ofrece al cliente  información confiable, oportuna, amigable y sencilla                     
5- Conocer al cliente para ofrecer un mejor servicio                                                      
6- Actitud tolerante y respetuosa                                                                                 
7- Demuestra seguridad y cordura al momento de hablar con el cliente                         
8- Realiza procesos de seguimiento de los requerimientos del cliente y de su 
nivel de satisfacción. 
Niveles 
Estándar:  Sus acciones están dirigidas a tratar amablemente al cliente para 
garantizar un buen servicio. Escucha atentamente al cliente y tiene actitud segura 
al brindar información, generando confianza y satisfaciendo las necesidades del 
cliente. 
Desarrollado:  A través de sus acciones busca conocer las necesidades e 
inquietudes del cliente, usando técnicas que le permitan ver los requerimientos y 
expectativas del cliente para brindar un buen servicio, con seguimiento de 
satisfacción para resolver los problemas y necesidades eficientemente. 
Alto desempeño:  Se preocupa por brindar un servicio de calidad por lo que 
analiza a los clientes con el objetivo de encontrar alternativas para satisfacer las 
necesidades del cliente, mediante mecanismos de servicio y seguimiento. Evalúa 
constantemente el nivel del servicio prestado y garantiza un servicio eficiente. 
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Tabla 3. Características competencia orientación al logro. 
 
Orientación al logro: Habilidad para enfocarse efectivamente en el trabajo en 
pro de alcanzar un objetivo o meta organizacional, por medio de la participación 
constante en el aporte y desarrollo de ideas y estrategias. Demuestra interés en 
hacer un buen trabajo para generar resultados que superen los estándares de 
excelencia de la empresa 
Comportamiento:                                                                                                      
1- Crea metas en pro de la excelencia, que sean medibles, alcanzables y retadoras        
2- Crea hábitos de trabajo que le ayuden a alcanzar las metas establecidas                    
3-Hace seguimiento y evaluación de los procesos para encontrar fortalezas y 
debilidades                                                                                                                
4- Aplica las políticas y valores organizacionales para lograr los objetivos 
propuestos                                                                                                                
5- Se mantiene capacitado y actualizado para generar valor a la empresa y a los 
clientes desde su labor                                                                                                          
6- Hace los cambios necesarios en los procesos y sistema de trabajo en sus 
actividades para mejorar los resultados                                                                                        
7- Propone ideas, estrategias, objetivos, y actividades que generen alternativas en 
los procesos con el objetivo de superar los estándares de calidad y excelencia                     
8- Sus acciones buscan superar sus propias expectativas así como las metas 
establecidas, con buena disposición y trabajo duro. 
Niveles 
Estándar:  Hace su trabajo siguiendo las políticas y procesos establecidos de la 
empresa. Se interesa por mantenerse actualizado en los temas relacionados a su 
trabajo y hace cambios esporádicos en sus procesos con el fin de mejorarlos y 
alcanzar metas personales. 
Desarrollado:  Sus acciones buscan implementar mecanismos que superen los 
estándares de desempeño esperados dando paso a una medida superior en el 
cumplimiento de las metas. Hace seguimiento y evaluación de su desempeño 
para encontrar oportunidades y debilidades. 
Alto desempeño:  Planea estratégicamente sus actividades para cumplir 
propósitos y metas establecidos, su trabajo está guiado en cumplir metas y 
objetivos que son claros, medibles, definidos y realistas. Se actualiza y desarrolla 
todos los temas que generen un valor agregado a su trabajo. 
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Tabla 4. Características competencia comunicación efectiva 
 
Comunicación efectiva: Habilidad para intercambiar ideas y transmitir 
información claramente, utilizando un adecuado lenguaje verbal y no verbal, así 
como los medios de comunicación y tecnología apropiados. Escucha atentamente 
las opiniones de los demás. 
Comportamiento:                                                                                                      
1- Utiliza el lenguaje verbal y no verbal de manera adecuada, respetuosa y fluida.           
2- Transmite claramente la información.                                                                       
3- Dice correctamente y de forma congruente lo que piensa haciéndose entender           
4- Es coherente entre lo que piensa, lo que dice y lo que hace                                       
5- Organiza sus ideas antes de darlas a conocer, garantizando la comprensión del 
mensaje                                                                                                                         
6- Entabla una comunicación amable y respetuosa con los demás                                   
7- Se asegura que el mensaje sea comprendido mediante técnicas de 
retroalimentación                                                                                                    
8- Escucha atentamente y respeta las opiniones de los demás 
Niveles 
Estándar: Transmite la información claramente y de forma oportuna y 
coherente. Se asegura de utilizar un buen tono de voz, de evitar malentendidos y 
de escuchar respetuosamente las opiniones de los demás. Dirige sus mensajes a 
la persona correcta, facilitando su comprensión y manteniendo una comunicación 
fluida y eficiente. 
Desarrollado:  Transmite la información ajustando su vocabulario y mensajes 
teniendo en cuenta a quien se dirige para utilizar los medios correctos. Utiliza 
técnicas para verificar que los mensajes son comprendidos tanto los emitidos 
como los recibidos. Genera confianza para el intercambio de mensajes que 
conlleven al cumplimiento de los objetivos de la empresa. 
Alto desempeño:  Transmite la información de manera asertiva y coherente 
mediante el aseguramiento de que sus ideas sean organizadas y comprensibles. 
Muestra interés manteniéndose atento e intenta que sus mensajes sean 
comprendidos, por eso utiliza técnicas para retroalimentar el nivel de 
entendimiento de los receptores. Se comunica de manera respetuosa, cordial y 
amable. 
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Tabla 5. Características competencia trabajo en equipo 
Trabajo en equipo: Habilidad y disposición para trabajar con otros, trabajar 
junto a un grupo, mostrando interés por los demás miembros del grupo y sus 
opiniones, apoyando en todos los procesos necesarios para conjuntamente lograr 
resultados adecuados. Muestra una actitud positiva y buena disposición para 
trabajar en equipo. 
Comportamiento:                                                                                                      
1- Tiene buena disposición para colaborar con sus compañeros trabajo, 
generando un ambiente de trabajo adecuado y amigable.                                                                   
2- Escucha las opiniones e ideas de los demás con actitud positiva y abierta                   
3- Busca mantener un buen ambiente laboral con los compañeros de trabajo, 
forjando relaciones respetuosas y amistosas.                                                                             
4- Contribuye a mantener la unión en el equipo cuando se presentan dificultades 
en los objetivos comunes.                                                                                                     
5- Tiene claro el propósito común y los objetivos organizacionales, así como su 
contribución individual al logro de estos.                                                                        
6- Comparte ideas, conocimientos, información relevante y necesaria con sus 
compañeros de trabajo para el buen desarrollo de los procesos de la empresa              
7- Identifica sus labores y con quien debe interactuar para el desarrollo de las 
mismas.                                                                                                                     
8- Trabaja con los demás de manera colaborativa y coordinada para lograr 
mejores resultados y superar los estándares de excelencia. 
Niveles 
Estándar: Participa en las actividades de grupo, con disposición a colaborar y 
brindar apoyo a su grupo. Identifica sus tareas e interactúa con su grupo 
compartiendo la información relevante y respetando las ideas de los demás. 
Reconoce su función dentro del grupo y como puede contribuir para el logro de 
los objetivos comunes. 
Desarrollado:  Promueve un buen ambiente de trabajo con sus acciones 
mediante la promoción de cooperación y participación de todos los miembros del 
grupo, respetando sus opiniones, sabiendo escuchar y conciliando cuando 
resultan dificultades o conflictos. Promueve espacios para compartir información 
útil y valiosa para el grupo y la empresa 
Alto desempeño:  Sus acciones son ejemplo de cooperación y respeto con los 
demás miembros del grupo, preocupándose por fortalecer las relaciones en el 
equipo para mantener un buen ambiente laboral. Promueve y lleva a cabo 
acciones que busquen el cumplimiento de los objetivos organizacionales, 
respetando y resaltando la importancia de las tareas de cada miembro del equipo, 
escuchando las ideas de a cada uno con una actitud de apoyo y positiva. Genera 
el intercambio de ideas que sean aprovechadas para mejorar los resultados del 
equipo.  
Fuente: Elaboración propia 
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Una vez hecha la definición y caracterización de las competencias corporativas de la 
empresa con sus diferentes comportamientos y niveles, se hizo la evaluación de estas 
competencias en la empresa, con el objetivo de visibilizar el estado actual del personal de la 
empresa con relación a dichas competencias. Para esto se estructuró una encuesta que se 
denominó evaluación de desempeño (ver Anexo 1) donde se definieron cada una de las 
competencias junto con sus comportamientos respectivos para establecer la frecuencia de cada 
uno de los comportamientos en los empleados. 
Los niveles de frecuencia se tomaron fueron: nunca, ocasionalmente, frecuentemente y 
permanente mente. Se establecieron a su vez unos rangos de puntuación entre 0 y 5 para 
identificar en qué nivel de desarrollo se encuentra la competencia, estos rangos de puntuación se 
establecieron de la siguiente manera: Nunca: 0; Ocasionalmente: 1 a 3; Frecuentemente: 4; 
Permanentemente: 5 
La sumatoria de estos puntajes da una puntuación total que indica el nivel de desarrollo 
de cada competencia, los valores de cada nivel son los siguientes: 
Entre 0 y 20 puntos: Nivel estándar 
Entre 21 y 35 puntos: Nivel desarrollado 
Entre 36 y 45 puntos: Nivel alto desempeño 
Para hacer una evaluación más eficiente, se hicieron 3 evaluaciones usando el mismo 
formato, a tres miembros diferentes del personal, a las que se le agregaron porcentajes de 
participación en el puntaje total dependiendo de la relevancia de cada una de ellas.  La 
evaluación por competencias y el porcentaje se dieron de la siguiente manera: 
• Evaluación del jefe inmediato: 50% 
• Autoevaluación: 20% 
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• Evaluación de los compañeros: 30% 
La sumatoria de las puntuaciones obtenidas en cada una de las evaluaciones arrojan un puntaje 
total que establece el nivel de desarrollo de la competencia. Los resultados obtenidos por cada 
miembro del personal y por cada competencia se pueden ver a continuación: 
 
 
Tabla 6. Resultado evaluación para el cargo de Administradora 
Tabla 7. Resultado evaluación para el cargo de Contadora 





En estas evaluaciones se pueden observar que los resultados son muy variables entre 
cómo se ven los empleados en comparación a como son vistos, en especial desde el jefe 
inmediato donde se encontraron las brechas más grandes entre las evaluaciones realizadas. Esto 
quiere decir que los empleados se están viendo en un nivel de desempeño mayor de lo que el jefe 
piensa de la mayoría de sus empleados y, por otro lado, la evaluación de pares se pueden ver 
Tabla 10. Resultado evaluación para el cargo de Mensajero 
Tabla 9. Resultado evaluación para el cargo de Secretaria / Auxiliar contable 
Tabla 8. Resultado evaluación para el cargo de Servicios Generales 
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resultados muy variables, algunos más cercanos a las autoevaluaciones y otros a las evaluaciones 
hechas por el jefe. 
Haciendo el análisis de las puntuaciones obtenidas en cada una de las evaluaciones, se 
encontraron los niveles de desarrollo para cada una de estas de la siguiente forma: 
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A partir de los resultados obtenidos se pueden evidenciar el nivel de desempeño 
de cada una de las competencias por evaluación realizada, estos resultados en cada 
evaluación dan un puntaje total ponderado para cada competencia lo que ayuda a obtener 
una evaluación más objetiva que permitirá encontrar más fácilmente el nivel en el que se 
ubica las competencias de cada colaborador de la empresa y de esta forma se podrá 
comparar los niveles obtenidos con los niveles requeridos por la empresa para cada 
puesto de trabajo. Estas evaluaciones además de brindar un diagnóstico de la evaluación 
por competencias, ayuda a identificar algunas falencias en los trabajadores pues pueden 
ser vistas más tangiblemente en el resultado de las evaluaciones, falencias que pueden 
analizarse y crear procesos que permitan corregirlas. 
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Tabla 17. Resultado evaluación total ponderada cargo Contadora 
Tabla 18. Resultado evaluación total ponderada cargo Mensajero 


















4.2  Elementos claves que integran los procesos de gestión humana de la empresa  
Para la construcción de un modelo de gestión de la empresa son los elementos clave para tener 
en cuenta, son aquellos que se ubican como los pilares de dicho modelo. Estos elementos clave 
se encuentran en los procesos de diseño de cargos, selección, reclutamiento y capacitación, 
procesos que se realizan para cada uno de los miembros y cargos de la empresa sin importar el 
nivel de los mismos.  
 
Tabla 19. Resultado evaluación total ponderada cargo Secretaria 
Tabla 20. Resultado evaluación total ponderada cargo Serv. Generales 
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Tabla 21. Niveles jerárquicos de la empresa CARILLO CORREA S.A.S . 
 
Fuente: Gerencia MULTIMASIVOD LDTA.  Elaboración propia 
 
Para cada uno de los procesos de la empresa se debe de ver un modelo de gestión 
establecido y bien desarrollado que refleje tanto la voluntad del dueño como de la gerencia o 
nivel directivo de la empresa, a su vez que permita desarrollar y llevar a cabo el 
direccionamiento o visión que tiene la empresa en el mercado al que pertenece y en la actividad 
Nivel Directivo 
CARGO No Habilidad Asociada 
Gerente  1 
Liderazgo 
Poder de decisión 
Capacidad para resolución de conflictos 
Comunicación gerencia 
Planeación y control 
Gerenciamiento estratégico 
Nivel ejecutivo 
CARGO No Habilidad Asociada 
Administradora 2 
Liderazgo 
Trabajo en equipo 
Orientación al resultado 
Empoderamiento 
Ejecución de procesos 
Nivel operativo 
CARGO No Habilidad Asociada 
Contadora 3 
Control 
Alta capacidad de análisis 
Orden 




Nivel auxiliar o apoyo 






Orientación al servicio 
Empoderamiento 
Capacidad de trabajo bajo presión 
Compromiso 
Trabajo en equipo 
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que desarrolla. Este modelo de gestión debe ser realizado a través de especificación de las 
competencias que se deben de tener en cada uno de los cargos de la empresa, que deben de 
presentarse en un lenguaje adecuado y entendible tanto para la gerencia como para los empleados 
y a su vez a todos los encargados de realizar los procesos de diseño de cargos, selección, 
reclutamiento y capacitación. 
 
4.2.1 Descripción de los comportamientos en las competencias organizacionales de 
la empresa 
SERVICIO AL CLIENTE 
• Nivel estándar:  Sus acciones están dirigidas a tratar amablemente al cliente para 
garantizar un buen servicio. Escucha atentamente al cliente y tiene actitud segura al 
brindar información, generando confianza y satisfaciendo las necesidades del cliente. 
Ningún miembro del personal se encuentra en este nivel. 
 
• Nivel desarrollado: A través de sus acciones busca conocer las necesidades e 
inquietudes del cliente, usando técnicas que le permitan ver los requerimientos y 
expectativas del cliente para brindar un buen servicio, con seguimiento de satisfacción 
para resolver los problemas y necesidades eficientemente. 
En este nivel se encuentran la Contadora y la encargada de Servicios Generales 
 
• Alto desempeño: Se preocupa por brindar un servicio de calidad por lo que analiza a los 
clientes con el objetivo de encontrar alternativas para satisfacer las necesidades del 
cliente, mediante mecanismos de servicio y seguimiento. Evalúa constantemente el nivel 
del servicio prestado y garantiza un servicio eficiente. 
En este nivel se encuentran la Administradora, el Mensajero y la Secretaria 
ORIENTACION AL LOGRO 
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• Nivel estándar: Hace su trabajo siguiendo las políticas y procesos establecidos de la 
empresa. Se interesa por mantenerse actualizado en los temas relacionados a su trabajo y 
hace cambios esporádicos en sus procesos con el fin de mejorarlos y alcanzar metas 
personales. 
Ningún miembro del personal se encuentra en este nivel. 
 
• Nivel desarrollado: Sus acciones buscan implementar mecanismos que superen los 
estándares de desempeño esperados dando paso a una medida superior en el 
cumplimiento de las metas. Hace seguimiento y evaluación de su desempeño para 
encontrar oportunidades y debilidades.  
En este nivel se encuentran el Mensajero y la Secretaria y la encargada de Servicios 
generales 
 
• Alto desempeño: Planea estratégicamente sus actividades para cumplir propósitos y 
metas establecidos, su trabajo está guiado en cumplir metas y objetivos que son claros, 
medibles, definidos y realistas. Se actualiza y desarrolla todos los temas que generen un 
valor agregado a su trabajo. 
En este nivel se encuentran la Administradora y la Contadora 
COMUNICACIÓN EFECTIVA 
• Nivel estándar: Transmite la información claramente y de forma oportuna y coherente. 
Se asegura de utilizar un buen tono de voz, de evitar malentendidos y de escuchar 
respetuosamente las opiniones de los demás. Dirige sus mensajes a la persona correcta, 
facilitando su comprensión y manteniendo una comunicación fluida y eficiente. 
Ningún miembro del personal se encuentra en este nivel. 
 
• Nivel desarrollado: Transmite la información ajustando su vocabulario y mensajes 
teniendo en cuenta a quien se dirige para utilizar los medios correctos. Utiliza técnicas 
para verificar que los mensajes son comprendidos tanto los emitidos como los recibidos. 
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Genera confianza para el intercambio de mensajes que conlleven al cumplimiento de los 
objetivos de la empresa. 
En este nivel se encuentra la encargada de Servicios Generales 
 
• Alto desempeño: Transmite la información de manera asertiva y coherente mediante el 
aseguramiento de que sus ideas sean organizadas y comprensibles. Muestra interés 
manteniéndose atento e intenta que sus mensajes sean comprendidos, por eso utiliza 
técnicas para retroalimentar el nivel de entendimiento de los receptores. Se comunica de 
manera respetuosa, cordial y amable. 
En este nivel se encuentran la Administradora, la Contadora, el Mensajero y la Secretaria. 
 
TRABAJO EN EQUIPO 
• Nivel estándar: Participa en las actividades de grupo, con disposición a colaborar y 
brindar apoyo a su grupo. Identifica sus tareas e interactúa con su grupo compartiendo la 
información relevante y respetando las ideas de los demás. Reconoce su función dentro 
del grupo y como puede contribuir para el logro de los objetivos comunes 
• Ningún miembro del personal se encuentra en este nivel. 
 
• Nivel desarrollado: Promueve un buen ambiente de trabajo con sus acciones mediante la 
promoción de cooperación y participación de todos los miembros del grupo, respetando 
sus opiniones, sabiendo escuchar y conciliando cuando resultan dificultades o conflictos. 
Promueve espacios para compartir información útil y valiosa para el grupo y la empresa. 
En este nivel se encuentran la Contadora, la Secretaria y la encargada de Servicios 
Generales 
 
• Alto desempeño:  Sus acciones son ejemplo de cooperación y respeto con los demás 
miembros del grupo, preocupándose por fortalecer las relaciones en el equipo para 
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mantener un buen ambiente laboral. Promueve y lleva a cabo acciones que busquen el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales, respetando y resaltando la importancia 
de las tareas de cada miembro del equipo, escuchando las ideas de a cada uno con una 
actitud de apoyo y positiva. Genera el intercambio de ideas que sean aprovechadas para 
mejorar los resultados del equipo. 
En este nivel se encuentran la Administradora y el Mensajero 
4.3 Diseño de formatos para los procesos de selección, gestión del desempeño y 
capacitación para la empresa  
Para los procesos de selección, gestión del desempeño y capacitación se diseñaron los formatos 
que se relacionan a continuación, que se encuentran en los Anexos. 
            Anexo 2. Encuesta gerente y propietario 
Anexo 3. Formato de evaluación de competencias organizacionales. 
Anexo 4. Formatos de diseños de cargos de los colaboradores 
Anexo 4. Formato requisición de personal 
Anexo 6. Formato de convocatoria para reclutamiento  
Anexo 7. Formato de análisis de evaluación de hoja de vida 
Anexo 8. Formato de registro de entrevista de incidentes críticos. 
4.4.Diseño de un modelo de gestion por competencias para la empresa carillo correa 
s.a.s ldta. 
El modelo de gestión propuesto está desarrollado desde el enfoque funcionalista de la gestión por 
competencias establecido por Mertens, que busca adaptar los sistemas de capacitación y 
formación del personal de la empresa a las necesidades del mercado, por lo que las empresas son 
entendidas como sistemas sociales que se encuentran en constante  interacción con el entorno en 
especial una empresa como CARILLO CORREA S.A.S LDTA, cuya actividad económica 
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requiere de la relación con el mercado, las relaciones institucionales, la reglamentación del 
estado y los fenómenos socioculturales de los clientes. 
El análisis funcional intenta comprender la relación que existe entre el sistema y el 
entorno, es decir, las similitudes y diferencias entre ambos. Siguiendo estos postulados los 
objetivos y procesos de gestión de la empresa no se pueden desarrollar como un sistema cerrado 
si no que deben ser analizados y establecidos desde la relación con su entorno puesto que una 
empresa no es un sistema que se pueda hacer funcionar sin una relación directa con el mercado, 
la tecnología, las relaciones sociales e institucionales. (Mertens, Competencia laboral: sistemas, 
surgimiento y modelos, 1996) 
Siguiendo este análisis se tomó el enfoque funcionalista para la realización del presente 
modelo de gestión por competencias ya que se aplican las competencias identificadas en el 
proceso de caracterización, en el análisis de las relaciones que existen entre los 
comportamientos, conocimientos y aptitudes de los trabajadores de la empresa. Las 
competencias corporativas identificadas que son importantes para la empresa y se encuentran en 
los trabajadores según las evaluaciones realizadas, son la base para la elaboración del modelo de 
gestión con la intención de contribuir a los resultados de la empresa y sus objetivos 
organizacionales. 
El siguiente modelo hace la definición de los procesos de reclutamiento, selección, 
gestión de desempeño, capacitación y desarrollo a partir de las competencias corporativas 
encontradas con sus comportamientos y niveles de desarrollo; este modelo establece los 
procedimientos que se deben aplicar en cada uno de los procesos de gestión humana teniendo en 
cuenta las competencias requeridas por la empresa y las que se encuentran presentes tanto en los 
trabajadores y los aspirantes. 
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4.4.1. Procesos de reclutamiento y selección de personal 
Estos procesos tienen como objetivo el reclutar y seleccionar los candidatos que cumplan con las 
los requerimientos exigidos por la empresa para los cargos con vacantes, a través de diferentes 
actividades en las que se usan diferentes técnicas para escoger a las personas adecuadas y que en 
el caso de un modelo de gestión por competencias, los candidatos cumplan con las competencias 
corporativas establecidas por la empresa para que de esta forma se garanticen los resultados de 
desempeño esperados. 
Para el caso de CARILLO CORREA S.A.S  estos procesos de reclutamiento y selección 
se llevan a cabo directamente por el gerente de la empresa quien se encarga de identificar que el 
candidato posea los conocimientos, cualidades y competencias requeridas para el cargo, apoyado 
por un psicólogo contratado externamente en empresas especializadas en procesos de selección 
para la aplicación de las pruebas de competencias, psicotécnicas, test de personalidad y su 
respectiva evaluación. 
4.4.2. Requisición de personal por competencias 
 
Este proceso consiste generalmente en la solicitud que hacen las diferentes áreas de una empresa 
al área de talento humano de la necesidad de buscar un candidato para una vacante disponible. 
En esta solicitud se destacan los requisitos que debe tener la persona para ser seleccionado en el 
cargo.  
En el caso de la empresa este tipo de procesos no se llevan a cabo puesto que, al ser una 
empresa tan pequeña, las solicitudes de personal generalmente son manifestadas verbalmente al 
gerente quien ocupa a su vez el cargo de jefe de talento humano, sin embargo, es de anotar que 
este tipo de procesos son necesarios si se pretende generar un proceso de gestión por desempeño 
correcta, ya que se establece desde la requisición de personal las competencias requeridas para 




4.4.3. Reclutamiento de personal por competencias 
 
Después de haber sido procesada la requisición de personal, el proceso a seguir es el del 
reclutamiento del personal, con el que se busca atraer candidatos que cuenten con las aptitudes y 
conocimientos necesarios para ocupar las vacantes disponibles en la empresa. 
Este proceso se centra en la divulgación de la convocatoria y la información relevante del 
cargo al mercado laboral para atraer suficientes candidatos tanto en calidad como en cantidad 
para llevar a cabo un proceso de selección adecuado. Para hacer el reclutamiento de personal se 
debe de centrar en la divulgación de las competencias que tanto el cargo como la empresa 
esperar encontrar en el candidato apto para el puesto, por esta razón la empresa debe de 
encontrar fuentes de vacantes de personal donde pueda encontrar las competencias corporativas 
por ejemplo las bolsas de empleos nacionales o las universidades, dependiendo el nivel de 
estudio requerido y el tipo de competencia especifica. 
El reclutamiento de la empresa se da a través de la divulgación en diferentes medios de 
comunicación como el periódico, así como la apertura de vacantes en las bolsas de empleo de 
entidades públicas y privadas y de páginas web especializadas y se hace a través de las hojas de 
vida físicas y electrónicas que comprueben la experiencia laboral y académica de los candidatos. 
Para la empresa no existe un tope máximo o mínimo de hojas de vida para el proceso de 
reclutamiento, pero en un escenario positivo es ideal iniciar el proceso con al menos 5. 
Existen distintos tipos de reclutamiento en una empresa dependiendo el público al que se 
quieran extender las convocatorias, se encuentran el reclutamiento externo, es decir a personas 
que no hacen parte de la empresa y el reclutamiento interno que se da hacia el interior del 
personal que ya hace parte de la empresa. 
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Para la empresa CARILLO CORREA S.A.S  la mejor opción de reclutamiento es una 
donde se mezclen ambos tipos, es decir, un reclutamiento mixto pues al ser un personal tan 
reducido, los puestos de trabajo pueden ser muy diferentes unos de otros y por lo tanto al 
momento de cubrir una vacante es poco probable que se encuentre al candidato adecuado dentro 
del personal. Sin embargo, se encuentran cargos que pueden ser ocupados por miembros del 
equipo como por ejemplo el cargo de contador por el auxiliar contable o el de gerente por el 
administrador, es por esto que no se puede rechazar en primera instancia un proceso interno. 
Si al realizar el proceso de reclutamiento interno en la empresa no se encuentra la persona 
idónea para ocupar el cargo es necesario extenderlo hacia un reclutamiento externo que intente 
buscar en el mercado laboral los candidatos para la vacante. 
 Teniendo en cuenta la situación de la empresa esta debe de realizar un reclutamiento 
mixto pues este proceso intenta disminuir las desventajas tanto del reclutamiento interno como el 
externo, ya que da igualdad de oportunidades a los candidatos internos y externos de la empresa. 
Este reclutamiento se puede dar de tres formas distintas: 1) Iniciar el reclutamiento externo y al 
no encontrar personal calificado extiende el reclutamiento a nivel interno; 2) Iniciar el 
reclutamiento interno dando prioridad a sus empleados, pero al no encontrar buenos resultados, 
extiende el reclutamiento a nivel externo y; un reclutamiento que se dé simultáneamente a nivel 
interno y externo con la intención de llenar la vacante lo más pronto posible. 
4.4.4. Selección de personal por competencias 
 
El proceso de selección del personal teniendo en cuenta las competencias debe de iniciar 
mediante la identificación de las competencias corporativas de la empresa que ya han sido 
caracterizadas tanto por el gerente como por los miembros del personal. La evaluación de los 
candidatos para el cargo se debe hacer a través de una revisión de los requisitos de 
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conocimientos, habilidades y experiencia mínimos para desempeñarse en sus tareas. 
Un proceso de selección por competencias es aquel en el que también se realiza la 
evaluación del candidato frente a las competencias definidas por la empresa, quienes resultan ser 
criterios de selección en el proceso por lo que se deben llevar a cabo ejercicios y técnicas para 
medir las competencias del candidato y diferenciándolas de las competencias específicas del 
cargo como lo son el nivel académico y conocimientos básicos. 
El proceso de selección por competencias busca la integración de personal idóneo para la 
empresa mediante procesos que permitan una participación equitativa en aquellos que poseen las 
condiciones necesarias para el cargo, haciendo la evaluación de las competencias corporativas 
mediante técnicas que permitan identificar en qué nivel se encuentran desarrolladas en cada uno 
de los candidatos. La selección del personal se hace a través de una evaluación de la experiencia, 
conocimientos específicos, actitudes, aptitudes y competencias. 
4.4.5. Fases del proceso de selección 
El proceso de selección inicia con una fase de preselección que se da través del estudio y análisis 
de las hojas de vida, la verificación de datos y referencias y una entrevista para identificar las 
competencias organizacionales en el candidato. Estas fases permiten crear un filtro en los 
candidatos que se postulan para reducir el grupo a personas que posean un perfil más acorde con 
los requerimientos del cargo y de la empresa. 
PRESELECCION 
- Estudio y análisis de las hojas de vida 
Las hojas de vida recibidas son revisadas por el jefe de talento humano, en este caso el 
gerente de la empresa para verificar que los candidatos cumplan con el perfil del cargo, por lo 
que se revisan los conocimientos académicos requeridos y la experiencia laboral, criterios que 
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son determinantes para decidir si la persona continua con el proceso o si es descartada si no 
cumple con los requerimientos. 
Para este proceso se diseñó un formato de análisis de hojas de vida que sirve para 
identificar las competencias que tiene el candidato frente a la experiencia y conocimientos que 
posee, así como las habilidades o competencias de saber hacer que se encuentran en el perfil en 
la hoja de vida del candidato. 
La evaluación de las hojas de vida se da a través de unos parámetros y puntuaciones que 
se deben desarrollar durante el proceso de análisis así: 
Conocimiento y experiencia 
• Estudios básicos: Para cada cargo se requiere un nivel educativo o formación académica, 
si el aspirante posee esta formación su hoja de vida sigue el proceso de lo contrario es 
descartada. 
• Estudios de posgrado:   Si el cargo requiere formación avanzada y el aspirante la tiene 
obtiene una puntuación máxima de 20 puntos. Si el cargo no requiere formación 
avanzada pero el aspirante la posee obtiene 10 puntos. Si el aspirante no posee la 
formación avanzada no continua con el proceso 
• Estudios adicionales: Si el cargo requiere de estudios adicionales, porcada estudio 
adicional además de los requeridos que posea el aspirante se le asignan 5 puntos. Si el 
aspirante posee todos los estudios adicionales requeridos por el cargo obtiene la máxima 
puntuación de 30 puntos. Si el aspirante posee estudios adicionales que no son requeridos 
por el cargo no se le asignan puntos y si el aspirante no posee todos los estudios 
adicionales requeridos no continua con el proceso. 
• Experiencia:  Para cada cargo de la empresa se requiere una experiencia mínima que el 
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aspirante debe de comprobar. Si el aspirante tiene experiencia mayor a la mínima 
requerida obtiene la máxima puntuación de 20 puntos. Si el aspirante tiene la experiencia 
mínima obtiene 15 puntos. Si el aspirante no tiene la experiencia mínima no continua con 
el proceso. 
Habilidades (saber hacer) 
• Durante el proceso de análisis y evaluación de la hoja de vida se podrían identificar 
competencias específicas para el cargo, si es el caso, se le asignan 5 puntos si se 
identifican más de una competencia especifica. 
Los puntajes obtenidos en cada parte del análisis de la hoja de vida se suman y se 
registran en el formato diseñado para la empresa, obteniendo la calificación final de la hoja de 
vida de cada uno de los candidatos que alcanzan esta etapa del proceso. 
- Verificación de datos y referencias 
Las referencias representan las personas y empresas que tienen o han tenido contacto con 
el candidato, por medio de este proceso se valida la información proporcionada por el aspirante 
en la hoja de vida tanto de referencias personales y familiares como la experiencia laboral que 
posee y la formación académica alcanzada. 
 El proceso de verificación se hace a través de los medios de comunicación como el 
teléfono fijo o celular y correos electrónicos con las empresas, personas y entidades registradas 
en la hoja de vida y a través de la revisión de la documentación entregada por el aspirante que 
respalda la información proporcionad. La verificación se hace en tres diferentes fases: 1) Se 
verifican los datos académicos generalmente con la revisión de la documentación como lo son 
diplomas y actas de grado, si existe alguna inquietud se procede a confirmar la información con 
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la institución respectiva; 2) Se verifican la experiencia laboral y las referencias laborales 
contactando a las referencias registradas en la hoja de vida y contactando al jefe de personal o 
jefe inmediato de los últimos empleos del aspirante para confirmar la información; 3) Se 
verifican las referencias personales del aspirante para verificar los puntos de vista de los 
conocidos del candidato. 
- Entrevista para identificar las competencias laborales 
Se hace la citación de los candidatos que pasaron los filtros anteriores para llevar a cabo 
una entrevista que busca evaluar las capacidades y competencias del aspirante para determinar si 
cumple con los requerimientos del cargo y si es competente para desempeñarse en este. Este tipo 
de entrevista se centra en dos aspectos fundamentales; el primero es comprobar los 
conocimientos y habilidades necesarios para el cargo y el segundo es evaluar al candidato en 
función de las competencias organizacionales que se necesitan para hacer parte de la empresa. 
 La entrevista debe estar estructurada a través de las competencias organizacionales 
identificadas anteriormente: servicio al cliente, orientación al logro, comunicación efectiva y 
trabajo en equipo. El análisis de las competencias se hace a través del discurso y narración del 
aspirante, así como de una serie de preguntan generalmente estructuradas desde los 
comportamientos específicos de cada competencia con la intención de indagar el nivel de 
desarrollo de las competencias en el aspirante, estas preguntas se conocen como preguntas de 
eventos conductuales. 
 Para la realización de esta entrevista se diseñó un formato de registro del análisis 
realizado durante la entrevista, en el que se relacionan una serie de preguntas relacionadas con 
las competencias organizacionales requeridas para que el aspirante evidencie en su narrativa los 
elementos esenciales de las competencias corporativas. La entrevista debe ser aplicada de 
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manera individual, debe de ser grabada para tener material de apoyo en caso de ser necesario y se 
debe realizar en un tiempo específico establecido por la gerencia. 
 Después de hecha la entrevista se hace la evaluación de las competencias a través del 
diligenciamiento del formato de competencias organizacionales para cada candidato teniendo en 
cuenta las respuestas dadas a las preguntas por eventos conductuales. En este formato se 
determina si la conducta relacionada con la competencia no se presenta o se presenta 
ocasionalmente, frecuentemente o permanentemente. 
 Para este formato el sistema de evaluación es el mismo que en la evaluación de 
desempeño realizada al personal de la empresa; en la columna donde se presenta la conducta se 
le da el valor correspondiente: 0 si no se presenta; de 1 a 3 si se presenta ocasionalmente, 4 si se 
presenta frecuentemente y 5 si se presenta permanentemente. Finalmente, según el puntaje 
obtenido se determina el nivel de desarrollo de cada una de las competencias corporativas en el 
aspirante. 
- Toma de decisiones fase de preselección 
Los candidatos preseleccionados son aquello que obtengan los mayores puntajes en la fase de 
preselección. El resultado de la puntuación de esta fase se hace a través de la sumatoria de la 
ponderación de los puntajes de cada una de las etapas así: 
• Estudio y análisis de la hoja de vida: 25 % 
• Verificación de datos y referencias: 25% (8,33% por cada fase de verificación) 
• Entrevista para identificar las competencias laborales: 50% 
FASE DE SELECCIÓN 
 En esta fase se miden los factores de comportamiento en el perfil ocupacional, analizando 
los resultados obtenidos mediante una serie de ejercicios, instrumentos y técnicas, buscando 
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acertar la relación del candidato con las competencias necesarias para la empresa y para el cargo. 
• Aplicación de pruebas psicotécnicas y psicométricas  
La prueba psicotécnica evalúa las habilidades requeridas para el cargo, aplicadas por el 
psicólogo externo contratado por la empresa. A estas pruebas se le puede sumar una más que 
evalué los conocimientos que tiene el aspirante en el área o cargo en que se va a desempeñar. 
La prueba psicométrica intenta medir las aptitudes, intereses y capacidades del aspirante 
como intereses laborales, capacidad de comprensión, inteligencia, fluidez verbal, lógica, 
personalidad y actitudes; se hacen a través de test especializados de personalidad, de aptitudes, 
de inteligencia y de tipo proyectivos 
• Identificación de competencias funcionales 
Este proceso se da a través de la aplicación de técnicas de observación conductual que 
permitan evaluar las competencias del aspirante mediante la observación de los comportamientos 
que tiene realizando un trabajo en particular o en una situación determinada. Estas pruebas se 
hacen de manera oral y escrita. 
• Entrevista con el jefe inmediato 
Si los resultados de las pruebas anteriores son satisfactorios, el aspirante es entrevistado 
por quien será su jefe inmediato quien estructurará la entrevista a identificar las cualidades del 
aspirante como la experiencia, motivación, presentación personal, interés en el cargo y en la 
empresa. Para generar una puntuación que pueda ser ponderada más adelante, el jefe inmediato 
debe de diligenciar el formato de entrevista a desarrollado en fases anteriores. 
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• Toma de decisiones 
Se debe elegir en esta fase entre los candidatos que pasaron todas las fases anteriores al 
que mejor se adapte al cargo, en este caso el que logre cumplir en mayor medida con los 
requerimientos de competencias corporativas de la empresa y las competencias específicas del 
cargo. 
 Se deben comparar las competencias del aspirante con las que se establecieron tanto en 
la requisición de personal como en el reclutamiento y convocatoria, Para hacer un proceso de 
selección más objetivo se debe acudir a los diferentes resultados obtenidos en cada una de las 
fases de selección y esto se puede determinar gracias a la evaluación obtenida en cada fase, la 
cual da un resultado por la sumatoria de los puntajes ponderados de la siguiente forma: 
- Pruebas psicotécnicas: 20% 
- Pruebas psicométricas: 15% 
- Pruebas competencias funcionales: 40% 
- Entrevista con el jefe inmediato: 25% 
• Presentación del informe final de selección 
Una vez es escogido el candidato que ocupara el cargo se le es informada la decisión a 
través de una notificación formal donde se le informa el inicio de la fase de contratación, 
vinculación e inducción. Se debe de crear un informe final donde se encuentra la información del 
nuevo empleado para que sea utilizado en los procesos siguientes a la selección como lo son la 
inducción, capacitación y más adelante la evaluación de desempeño, como se le hizo al personal 
de la empresa. 
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4.5.Gestión del desempeño 
Este proceso tiene como intención medir el quehacer diario de los miembros del personal con el 
cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa y se da a través de dos elementos 
principales: el primero es el análisis de las metas individuales en conjunto a las metas del equipo 
y que a su vez deben estar direccionadas hacia el cumplimiento de las metas y objetivos de la 
empresa. El segundo elemento está relacionado al desarrollo de las competencias corporativas 
como herramienta para impulsar el cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa.  
El proceso de evaluación de competencias realizado anteriormente permite desarrollar un 
proceso de gestión de desempeño para garantizar que la gestión de los empleados sea efectiva y 
oportuna. Para desarrollar este proceso se deben tener claras las estrategias y logros de la 
organización y el equipo liderado por el jefe inmediato o en este caso el gerente, deben de 
desarrollar al máximo las competencias corporativas. 
Es necesario realizar un análisis y medición de los resultados de desempeño y de las 
competencias en cada empleado para establecer cuáles son las falencias y debilidades que posee 
y de esta forma definir las metas de desempeño y los compromisos de cada uno para conseguir el 
cumplimiento de las metas de la organización y el nivel de desarrollo de las competencias 
necesario. 
Una adecuada gestión de desempeño es fundamental para la empresa pues de sus 
resultados se definen los planes de capacitación y entrenamiento de los empleados y medir estos 
procesos para identificar si contribuyeron al mejoramiento en el desempeño de los empleados. 
Este proceso de gestión del desempeño se da a través de tres fases. 
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• Planeación de metas: Esta fase está dirigida por el gerente de la empresa quien, a través 
de una reunión con los empleados, definirán y establecerán las metas y objetivos 
organizacionales y las acciones que se deben llevar a cabo para su cumplimiento, 
teniendo en cuenta el direccionamiento y la plataforma estratégica de la empresa 
• Seguimiento: La gerencia debe de garantizar un acompañamiento continuo del 
desempeño de los empleados para superar las dificultades que se presenten y para 
mantener un proceso de estimulación al presentarse progresos en el desempeño. La 
gerencia debe establecer el tiempo adecuado en el que se hará seguimiento oficial 
dependiendo el tiempo en el que se esté llevando a cabo el proceso. 
• Análisis de los resultados: En esta fase se hace otra reunión entre el gerente y los 
empleados para revisar los resultados del desempeño de cada miembro del personal y el 
nivel de cumplimiento de las metas establecidas. Cada empleado se le dará una 
calificación dependiendo del desempeño y desarrollo de los indicadores establecidos para 
el cumplimiento de las metas. 
4.6.CAPACITACION Y DESARROLLO 
En reunión con la gerencia se establecieron dos de las competencias corporativas encontradas 
como prioridad de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la empresa y que son 
fundamentales para el cumplimiento de las metas de la empresa: servicio al cliente y orientación 
al logro. 
Teniendo en cuenta esto se abre la posibilidad de presentar a la gerencia un proyecto que 
se ponga en marcha durante un año, para reforzar y fomentar estas competencias por medio 
capacitaciones que ayuden a superar las debilidades encontradas en el desempeño de los 
empleados. El proceso se realizaría de la siguiente forma: 
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4.6.1. Talleres y seminarios:   
Se recomienda a la empresa hacer uso de las oportunidades ofrecidas por el mercado para la 
empresa y los empleados y aprovechar las capacitaciones constantes que ofrecen entidades como 
las Cajas de Compensación, la Cámara de Comercio, el SENA y las Administradoras de Riesgos 
Profesionales, quienes ayudan a las empresas a través de actividades dirigidas a apoyar en la 
actualización a los empleados en diferentes temas de interés para las organizaciones  
Actualmente existe un gran abanico de empresas y expertos en temas de capacitación de 
empleados en diferentes temas de actualización dentro de los cuales hacen parte capacitaciones 
para el desarrollo de competencias, por lo que se le sugiere a la empresa hacer uso de estas 
alternativas para la capacitación de sus empleados. Este tipo de servicios son de gran ayuda 
puesto que antes de iniciar las capacitaciones, el experto se encarga de conocer a la empresa y 
sus procesos, así como los modelos de gestión de desempeño, la plataforma estratégica y las 
competencias corporativas que se intentan desarrollar. 
El conocimiento de estos temas permite que los talleres y seminarios de capacitación 
estén basados en el direccionamiento de la empresa y de la gerencia, así mismo que se centren en 
los comportamientos esperados y en los niveles de desarrollo de las competencias, permitiendo 
procesos más objetivos que permitan conseguir mejores resultados gracias a procesos acordes a 
este proyecto. 
En el corto plazo la empresa debe de realizar un proceso de seguimiento y control con el 
que se permita evaluar y analizar los resultados obtenidos con dichos programas y verificar si 
estos procesos de capacitación están logrando los objetivos planteados y si los empleados están 
aplicando los conocimientos obtenidos satisfactoriamente. 
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4.6.2.  Desarrollo de personal 
A pesar del tamaño de la empresa, el gerente está interesado en mantener un personal con 
satisfacción y bienestar y está seguro que cuenta con empleados que están comprometidos con la 
empresa y sus objetivos organizacionales, es por esto que el papel del desarrollo personal de cada 
empleado es fundamental puesto que ayuda a mantener un personal direccionado a los objetivos 
de la empresa a través de la educación y capacitación, al proyecto de vida y al crecimiento 
personal. 
En una empresa todos los empleados deben desarrollarse a nivel personal para alcanzar 
una realización personal que los haga sentir satisfechos y contentos consigo mismos, situación 
que influye positivamente en un crecimiento profesional contante. 
El desarrollo personal es la relación estrecha entre el gerente y sus empleados, la 
posibilidad de que las ideas y opiniones de cada empleado sean expresadas abiertamente en un 
ambiente de confianza, colaboración y comunicación con el objetivo de que se identifiquen las 
habilidades y motivaciones de cada uno dentro y fuera del trabajo. Para desarrollar este proceso 
se hace a través de tres fases que permiten su ejecución: 
• Desarrollar el nivel de interés y confianza de los empleados: 
 Se realiza a través de un programa de sensibilización en el que se debe dejar claro el 
modelo de competencias con sus comportamientos y características respectivas y los beneficios 
que conlleva. La socialización de los intereses de la organización es llegar a conocer lo que cada 
persona quiere lograr dentro y fuera de la empresa, por eso es importante escuchar las opiniones 
e ideas de los colaboradores y permitir su participación en la toma de decisiones que le afectan y 
respetar sus contribuciones. 
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• Fortalecer las habilidades técnicas:  
Cada cargo en la empresa requiere una serie de habilidades técnicas necesarias para el 
desarrollo de sus funciones, por eso se deben establecer mecanismos de formación para 
garantizar la educación y desarrollo de habilidades que influyan en una mejoría en el desempeño. 
Para fortalecer este proceso se sugiere dar oportunidades y apoyo para la participación en 
otros programas de formación, identificando el proyecto de vida a corto y mediano plazo de los 
empleados. Un empleado si siente que está siendo apoyado por la empresa para alcanzar sus 
metas y aspiraciones, permitirá estrechar la relación con la misma y contribuirá en mayor medida 
a la consecución de los objetivos y metas de la organización. 
Si la empresa se encuentra en las capacidades suficientes y está dispuesta a apoyar 
económicamente a los empleados en estudios de educación superior, técnicos, tecnológicos, 
pregrado y posgrado, lo mejor es firmar acuerdos con el personal en los que se defina como se 
darían estos apoyos y sus condiciones, las cuales podrían ser: 
Prestamos:  La empresa hace la cancelación parcial o total de los estudios y el empleado 
hace el pago a través de cuotas mensuales deducibles de nómina, en este caso el empleado podrá 
cursar estudios que se relacionen o no con las funciones que realiza en la empresa 
Patrocinios: La empresa hace la cancelación parcial o total de los estudios con el 
compromiso de que el empleado permanecerá en la empresa por un periodo determinado en que 
se garantice el retorno de la inversión, especialmente en los casos en el que el estudio haga parte 
o tenga relación a las funciones que desempeña en el cargo para beneficiar a la compañía a través 
del uso de los conocimientos adquiridos. 
• Generar compromisos por parte del personal:   
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Es la parte final del proceso y re desarrollan la autoformación y el desarrollo de 
habilidades, en esta fase se pretende que los empleados después de hacer parte del proceso y 
reciban la formación necesaria se dediquen a aplicar lo aprendido. 
Esta aplicación se debe realizar a través de la interacción diaria entre todos los miembros 
del personal con la intención de compartir las nuevas experiencias y conocimientos, pero 
también se deben realizar programas de rotación de trabajo en los que se permita a todos los 
empleados aprender de los demás procesos dentro de la empresa, ayudando a enriquecer los 
conocimientos del personal en las diferentes áreas, ampliando su perfil y sus habilidades y 
permitirá a la empresa hacer frente a la ausencia de un empleado de una manera más efectiva y 
segura. 
Sin embargo, después de realizar todo el proceso de capacitación y desarrollo se le 
sugiere a la empresa que realice procesos de reentrenamiento en periodos de tiempo 
determinados, al menos una vez al año. Estos procesos ayudan a diagnosticar detalladamente 
como se encuentran los cargos y procesos de la empresa y las habilidades, destrezas y 
competencias de los empleados, garantizando una gestión de desarrollo del personal exitosa que 
impulse a mantener una relación adecuada entre la empresa y el empleado y permita garantizar la 
efectividad en su trabajo. 
  




Se elaboró la caracterización de la empresa CARILLO CORREA S.A.S LDTA. de acuerdo con 
la información suministrada por la gerencia en términos de la historia de la empresa, 
organigrama, plataforma estratégica, tipo de actividad económica y portafolio de servicios. 
Se hizo la caracterización del personal de la empresa y se identificó que en términos de genero 
de los empleados el 66,7% son mujeres con un total 4 y el 33,3% restante equivalen a 2 hombres. 
La mitad de los empleados superan los 50 años, uno tiene 40 años y los dos restantes superan los 
20 años.  En términos del nivel educativo de los empleados se identificó que el título de bachiller 
predomina en la empresa con un 50% de los empleados que ocupan los cargos operativos y de 
apoyo, el 33,3% poseen un nivel de educación universitario y el 16,7% cuenta con un nivel de 
educación técnico. 
En cuanto al tiempo que llevan trabajando los empleados el gerente y la contadora se encuentran 
trabajando para la empresa desde hace 9 años y 10 meses, representando el 33,3%. Dos 
empleadas más comparten tiempo trabajando en la empresa, es decir otro 33,3% que laboran 
desde hace 5 años, mientras que un 16,7% trabajan desde hace menos de dos años y un 
ultimo16,7% hace menos de un año.  Se pudo determinar que la empresa no tiene una rotación de 
personal alta puesto que no ha sido necesario el cambio de empleados o la creación de nuevos 
cargos debido a que la empresa no ha tenido suficiente crecimiento para la vinculación de nuevos 
empleados y la creación de cargos. 
Una vez hecha la caracterización se identificaron las competencias más importantes para la 
empresa según su plataforma estrategia y el direccionamiento de la gerencia, a través de 
reuniones con los empleados y entrevistas con el gerente.  Las competencias que se edificaron 
fueron: servicio al cliente, orientación al logro, comunicación efectiva y trabajo en equipo. 
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Después de definidas con sus comportamientos y niveles de desarrollo (estándar, desarrollado y 
alto desempeño), se socializaron con el personal y se evaluaron para medir el nivel de desarrollo 
de cada una de ellas en los empleados de la empresa. La evaluación se llevó a cabo a través de la 
ponderación de los puntajes obtenidos en una encuesta que se le realizo al empleado 
(autoevaluación), a los compañeros (evaluación de pares) y al jefe inmediato y se encontró que 
en general el personal tenían desarrolladas todas las competencias  mínimo en el nivel 
desarrollado, siendo la encargada de servicios generales la de menor puntaje con todas sus 
competencias evaluadas en nivel desarrollado y destacándose la administradora con todas sus 
competencias en nivel alto desempeño. 
Los elementos clave que integran los procesos de gestión humana de la empresa que se 
identificaron fueron el alcance de los procesos de diseño de cargos, selección y reclutamiento de 
personal, capacitación y desarrollo. Se definieron con el gerente los niveles jerárquicos del 
personal de la empresa y las habilidades que están relacionadas con cada uno de los cargos. Se 
prosiguió a definir las competencias específicas para cada cargo que, para el caso de la empresa, 
todos los empleados sin importar su cargo debían desarrollar todas las competencias 
identificadas, por tal motivo se definieron las competencias en los niveles de desarrollo 
establecidos por los empleados y el gerente. Finalmente, para la gestión del talento humano se 
hicieron los diseños de los formatos para el seguimiento y desarrollo de los procesos de gestión 
humana como el diseño de cargos, evaluación por competencias, requisición de personal, 
convocatorias, evaluación hoja de vida y entrevista. 
Se desarrollo un modelo de gestión por competencias para la empresa bajo el modelo 
funcionalista que influye en gran medida en los procesos de selección de personal.  Se diseñaron 
los formatos y procesos para la requisición, reclutamiento y selección del personal enfocándose 
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en las competencias corporativas, sus comportamientos y niveles de desarrollo. Se definió el 
proceso de reclutamiento para candidatos internos y externos teniendo en cuenta las necesidades 
de la empresa y sigue con el análisis de las hojas de vida desde el saber y el saber hacer. 
El proceso de selección de personal en la empresa se centra fundamentalmente en las 
competencias corporativas, dando más importancia a las competencias necesarias para la 
empresa que para cada cargo. El proceso tiene dos fases la preselección y la selección: en la 
primera se realiza el análisis de las hojas de vida en el que pasan aquellos candidatos que cuentan 
con los requisitos establecidos en la convocatoria y requisición de personal y después la 
entrevista. En la segunda fase se realizan las pruebas psicométricas y psicotécnicas y las pruebas 
funcionales para identificar las competencias para cada cargo y finalmente se procede a la 
entrevista con el jefe inmediato o el gerente. Después de seleccionado el candidato que entrará a 
ocupar el pues, se le hace la notificación y se realiza el informe. 
  




Realizar las modificaciones necesarias al modelo de gestión del talento humano por 
competencias cuando no esté dando resultados satisfactorios en cualquiera de los procesos de 
selección, reclutamiento, capacitación y desarrollo. 
Realizar informes periódicamente y de forma clara donde se analicen los resultados de cada 
proceso del modelo de gestión y mantener un archivo digital y físico de estos. 
Hacer constantemente reuniones con el personal para analizar los resultados de los informes y 
aprender a través que las situaciones que no obtuvieron resultados satisfactorios en cualquiera de 
los procesos de gestión del talento humano 
Se sugiere que la empresa construya un plan estratégico donde se establezcan las metas a corto y 
mediano plazo en cuanto a la productividad y calidad de sus procesos y de los servicios que 
presta, con el objetivo de que el modelo de gestión diseñado sea aplicable y permita ser revisada 
su efectividad en la empresa. 
Se recomienda a la empresa realizar mínimo una vez al año procesos de capacitación y 
reentrenamiento a los empleados y evaluaciones de desempeño tanto desde sus conocimientos de 
cada cargo como desde las competencias corporativas. 
Se sugiere que lleven a cabo las estrategias de apoyo al desarrollo de los empleados identificadas 
anteriormente y se impulse a la generación de compromisos por parte del personal. 
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Anexo 1. Evaluación de desempeño 
EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
 
Nombre de cargo   
Nombres y apellidos   
Cargo que desempeña   
Edad    
Área o Departamento   
Fecha de evaluación   
Cargo del jefe   
Características de la 
evaluación 
    Día Mes Año 
Periodo de prueba 
  
Fecha de ingreso 
del empleado         
Ingreso directo a la 
empresa   
Fecha de ingreso 
del empleado         
Evaluación periódica 
  
Fecha de ingreso 
del empleado         
Evaluación de competencias 
En este formulario se evalúan las competencias de cada colaborador. De acuerdo con las competencias indique la 
puntuación que otorga a las mismas. evalué cada competencia y las funciones específicas del cargo y asigne una 
puntuación de acuerdo a estos niveles de evaluación: 
Niveles de educación  
Nunca:                     Asigne 0 
Ocasionalmente:     Asigne de 1 a 3 
Frecuentemente:   Asigne 4 
Permanentemente:  Asigne 5 
Nivel académico 
Bachiller   Técnico   
  
Tecnológico   Profesional   
Posgrado       
Estudios recientes. (cursos, seminarios, otros) 
Nombre curso Institución Intensidad horaria Año 
Inicio Final. 
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Crea metas en pro de la excelencia, que sean medibles, alcanzables y 
retadoras                 
Crea hábitos de trabajo que le ayuden a alcanzar las metas establecidas           
Hace seguimiento y evaluación de los procesos para encontrar fortalezas y 
debilidades                                                                                                                         
Aplica las políticas y valores organizacionales para lograr los objetivos 
propuestos                                                                                                                         
Se mantiene capacitado y actualizado para generar valor a la empresa y a los 
clientes desde su labor                                                                                                                 
Hace los cambios necesarios en los procesos y sistema de trabajo en sus 
actividades para mejorar los resultados                                                                                              
Propone ideas, estrategias, objetivos, y actividades que generen alternativas 
en los procesos con el objetivo de superar los estándares de calidad y 
excelencia                              
Sus acciones buscan superar sus propias expectativas, así como las metas 
establecidas, con buena disposición y trabajo duro.         
Sumatoria parcial         
Sumatorio total   
OBSERVACIONES 
  






























Identifica las necesidades del cliente para brindar un servicio de calidad                          
Trato con el cliente cordial y amable                                                                                
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Alto nivel de escucha al cliente que le permita entender sus expectativas y 
plantear alternativas adecuadas                                                                                                       
Ofrece al cliente información confiable, oportuna, amigable y sencilla                            
Conocer al cliente para ofrecer un mejor servicio                                                               
Actitud tolerante y respetuosa                                                                                        
Demuestra seguridad y cordura al momento de hablar con el cliente                                  
Realiza procesos de seguimiento de los requerimientos del cliente y de su 
nivel de satisfacción         
Sumatoria parcial         





Anexo 2. Encuesta gerente y propietario 
 
 
ENCUESTA PARA GERENTE Y PROPIETARIOS DE LA EMPRESA 
 
1 




















De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 













De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 
competencia requerida en el recurso humano de la empresa es la lealtad y 










 De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 











De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 











De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 











 De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 
competencia requerida en el recurso humano de la empresa es el don de 
mando. 












De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










e acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 











De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 











De acuerdo con los retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










De acuerdo con retos del mercado y los objetivos de calidad, la principal 










De acuerdo con los retos del mercado y objetivos de calidad, la principal 













La buena comunicación entre los miembros y con los clientes y proovedores 











Una de las formas de diferenciar a la empresa de las demás empresas del 










Cualquier persona de la empresa está en condiciones y tiene las capacidades 











Anexo 3. Evaluación de competencias organizacionales 
 




Nombre Cargo al que aspira 
Cédula 
Nivel Jerárquico Fecha de aplicación: 





Niveles de evaluación 
Nunca:                     Asigne 0                                     Frecuentemente:   Asigne 4 
Ocasionalmente:     Asigne de 1 a 3                          Permanentemente:  Asigne 5 
3. ORIENTACIÓN AL LOGRO VALORACIÓN  PUNTAJE 
Capacidad de aprendizaje frente a los temas corporativos 
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Cumplimiento con los objetivos individuales, 
responsabilidades y actividades en el tiempo programado     
Capacidad para optimizar los recursos asignados y del 
tiempo para el desarrollo de las actividades del cargo.     
Capacidad de autocontrol y para la realización de los 
respectivos ajustes en la ejecución de sus actividades, 
planes y programas     
NIVEL   
PUNTAJE TOTAL   
4. ORIENTACIÓN AL CLIENTE VALORACIÓN  PUNTAJE 
Cordialidad y amabilidad en el trato     
Capacidad para realizar esfuerzos adicionales con el fin de 
exceder las expectativas de los clientes     
Organización de su actividad diaria y periódica, enfocada a 
dar mejor servicio a los clientes internos y externos     
Capacidad para desarrollar habilidades en pro del cliente.     
NIVEL   
PUNTAJE TOTAL   
5. COMUNICACIÓN EFECTIVA VALORACIÓN  PUNTAJE 
Capacidad para escuchar a los demás     
Utilización de los canales apropiados en la comunicación     
Capacidad para expresar ideas en forma clara y concisa.     
NIVEL   
PUNTAJE TOTAL   
6. TRABAJO EN EQUIPO VALORACIÓN  PUNTAJE 
Identificación con los objetivos del equipo y orientación de 
su trabajo a la consecución de los mismos     
Disposición a colaborar con los demás 
    
Cumplimiento efectivo con los compromisos establecidos 
con otros.     
Capacidad para reconocer y respetar los aportes de los otros     
NIVEL   
PUNTAJE TOTAL   
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Anexo 4. Diseño de cargo 
 
                              DISEÑO DE CARGO 
 
I. IDENTIFICACION DEL CARGO 
TITULO DEL CARGO   
DEPENDENCIA   
PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE   
CARGO JEFE INMEDIATO   
II. MISIÓN DEL CARGO 
  
III. RESPONSABILIDADES  
  
IV. PERFIL OCUPACIONAL 
Formación académica     
Conocimientos y habilidades     




    
    
    
Competencias Funcionales Nivel 
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Anexo 5. Requisición de personal 
 
                 REQUISICIÓN DE PERSONAL 
 
Fecha de solicitud: Fecha de recepción: 
Este formato busca responder a la necesidad de obtener la mayor información sobre la vacante 
y el perfil del candidato para ocupar el cargo. 
I. INFORMACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Dependencia 
    
Clase de contrato Fecha terminación 
Dedicación laboral del 
empleado 
Termino fijo     Tiempo completo   
Termino Indefinido   
Fecha de 
inicio Medio tiempo   
Temporal     Tiempo parcial   
II. INFORMACIÓN DE LA VACANTE 
La vacante responde a: Motivo de la vacante: 
Creación del cargo   Renuncia titular   
Remplazo temporal   Promoción o traslado   
Reestructuración del cargo   Incapacidad   
Remplazo definitivo   Cancelación del contrato   
  
Licencia   
Vacaciones   
Incremento de labores   
Licencia de maternidad   
III. CANTIDAD DE PERSONAL REQUERIDO 
  
IV. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO 
  
V. COMPETENCIAS 
Formación académica requerida para el cargo 
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Bachiller   Especialización   
Técnico   Estudiante Universitario   
Profesional   Otros estudios (Cual):   
Habilidades requeridas Experiencia requerida 
    
    
    
VI. OBSERVACIONES 
  
Fecha límite para proveer el cargo 
VII. INFORMACIÓN DEL ÁREA SOLICITANTE 
Nombre del jefe inmediato solicitante Dependencia Cargo 
      
Nombre de la persona autorizada para solicitar persona Firma 
 
Anexo 6. Convocatoria de personal 
FECH
A:   
 
CONVOCATORIA DE PERSONAL 
 
Por medio del presente formato se realiza la convocatoria del personal 















FIRMA JEFE DE RECURSOS HUMANOS  
 
 
Anexo 7. Análisis y evaluación de hojas de vida 
 
ANÁLISIS Y EVALUACIÓN                                                                                 
HOJA DE VIDA 
 
FECHA   
Nombre   
Cedula   
Empleo actual   
Empresa   
Cargo que aspira   
Perfil de competencias 
(Requerimientos Básicos)   
Saber (Conocimientos y 
experiencia)   
Estudios básicos 
TITULO INSTITUCIÓN FECHA DE GRADUACIÓN 
      
      
Puntaje de evaluación     
Estudios de postgrado     
TIPO DE ESTUDIO NOMBRE INSTITUCIÓN  DURACIÓN 
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Puntaje de evaluación       








        
        
        
        
TOTAL TIEMPO LABORADO 
Puntaje de evaluación 
SABER HACER (HABILIDADES) 
  
Puntaje de evaluación 
OBSERVACIONES 
  
RESULTADO DEL ANALISIS 
  










Anexo 8. Registro de entrevista 
 
              REGISTRO ENTREVISTA 
 
Identificación Cargo al que aspira 
Nombres del candidato 
Cedula 
Nivel Jerárquico Fecha de aplicación 
1. INICIO DE LA ENTREVISTA 
Hábleme de Usted 
Notas de la carrera profesional del entrevistado 
2. EVENTOS CONDUCTUALES 
Descripción de eventos conductuales sobresalientes 
Descripción de eventos conductuales no exitosos 
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3. EVALUACIÓN ESPECIFICA DE LAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 
Nombre de la competencia 
Nota: Se deben utilizar tantas veces como competencias se vayan a evaluar 
Pregunta 1: 
Respuesta (Conductual asociada) 
Pregunta 2: 
Respuesta (Conductual asociada) 
Pregunta 3: 
Respuesta (Conductual asociada) 
Pregunta 4: 
Respuesta (Conductual asociada) 
4. ÚLTIMA PARTE DE LA ENTREVISTA Y CIERRE 
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Comentarios del evaluador sobre las características del profesional que ocupe el cargo 
Conclusiones 
Elaborado por 
NOMBRE 
CARGO 
 
